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คูมือการปฏิบัติงาน
งานการศึกษา

              เน่ืองจากในปจจุบัน งานการศึกษา เทศบาลตําบยลหนองไผ มีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบ

เพ่ิมมากข้ึน มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกร

เจริญกาวหนาไปใน ทิศทางท่ีดี ดังน้ันเพ่ือเปนเคร่ืองมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของ งานการ

ศึกษาเทศบาลตําบลหนองไผ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง

ความตองการของประชาชนไดอยาง มีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับ นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร

ในทิศทางเดียวกัน และเปนเคร่ืองมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากร

ในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเปนตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ การปฏิบัติงาน

ของพนักงานในองคกร และการพิจารณาเล่ือนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ การสงเสริมการ 

มีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวย ความซ่ือสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการ

กําหนดมาตรฐาน การจัดระเบียบใหกับองคกร การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร และการสราง

ขวัญและกําลังใหแกพนักงาน เพ่ือสงเสริมใหบุคลากร มีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน การปลูกจิตสํานึก

ในการรักองคกร 

            จึงออกคูมือแนวทางการ ปฏิบัติงานราชการภายในงานการศึกษา เทศบาลตําบลหนองไผ

ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัด งานการศึกษา สํานักปลัด เทศบาลตําบลหนองไผ



วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานานการศึกษา

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

6. เปนเคร่ืองมือในการกําหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

ของ พนักงานในองคกร 

7. เปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 

9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 

10.เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยาง

รวดเร็ว วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานานการศึกษา

ขอบเขต

       การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล พนักงานจาง ตาม

ภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด งานการศึกษา สํานักปลัด เทศบาลตําบลหนองไผ ใหสอดคลอง

กับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑคําส่ังเทศบาลตําบลหนองไผ

ท่ีมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการ ปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมต้ังแต

ข้ันตอนเร่ิมตนจนถึงส้ินสุดกระบวนงานน้ัน



       การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานน้ันๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชา

ตามลักษณะงานตาม โครงสรางของสวนราชการ ดังน้ี 

ความรับผิดชอบ

ผูอํานวยการ/

รักษาการผูอํานวยการ

ฝายบริหารงานการศึกษา ฝายสงเสริมการศึกษา
ศาสนา และวัฒนธรรม

- งานแผนงาน/โครงการ และงาน งบประมาณ 

- งานการเงินและบัญชี 

- งานพัสดุ 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานโรงเรียน 

  (โรงเรียน สพฐ. ในพ้ืนท่ี,ศูนยพัฒนา เด็กเล็ก) 

- งานการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย 

- งานกิจกรรมเด็กและ เยาวชน 

- งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 

- งานกีฬาและนันทนาการฝายบริหารงานการศึกษา



         สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนงานดานวิชาการและบริหารท่ัวไป สง

เสริม การจัดการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสถานศึกษาในสังกัด ควบคุม ตรวจสอบ คุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการ ประกันคุณภาพ สงเสริมศักยภาพการจัดการศึกษาทองถ่ิน รวบรวม

ขอมูลเพ่ือศึกษาและวิเคราะห กําหนด จัดทําแผนและโครงการของกองการศึกษา จัดทําแผนยุทธศาสตรการ

พัฒนาศึกษา และแผนการศึกษา ใน สวน ของงานการศึกษา วางแผนพัฒนาดานการศึกษาขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินและ การลงขอมูลระบบขอมูล สารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (School information

System : SIS) และขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา ศูนย พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

(Child development center information system : CCIS)

          สงเสริมและสนับสนุน การจัดทําสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํากระบวนการ

เรียนรู แนวทางการ จัดประสบการณ แผนการสอบ คูมือครู การผลิต และการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา

สงเสริมและพัฒนาบุคลากร ใหมีคุณภาพ และมาตรฐานท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพสนับสนุนคาใชจาย

ใน การจัดการศึกษางานจัดซ้ือ จัดจาง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถายโอนภารกิจ

โครงการ อาหารเสริม (นม) และโครงการอาหาร กลางวัน การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียนหรือ ศูนยการเรียน สงเสริม สนับสนุน ดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล

ครอบครัว หนวยงาน สถานประกอบการในการอบรมเล้ียงดูบุตรหรือบุคคลท่ีอยูใน การดูแล ใหไดรับ

การพัฒนาและสามารถจัด การศึกษาปฐมวัยไดตามความเหมาะสม จัดการศึกษาแบบบูรณาการและ แบบ

องคความรูโดยใหความสําคัญท้ัง ในดานความรู คุณธรรม และกระบวนการเรียนรูใหเหมาะสมกับระดับ

การศึกษา จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับ ความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผูเรียน โดย

คํานึงถึงความ แตกตางระหวางบุคคลและถือวา ผูเรียนสําคัญท่ีสุด จัดใหมีระบบความรวมมือระหวางศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก และ สถานศึกษาในสังกัด ผูปกครองครอบครัวสถาน ประกอบการ องคกรหรือสถาบันอ่ืน

ในทองถ่ิน เขามามีสวนรวมใน การจัดการศึกษาปฐมวัย สงเสริมและ สนับสนุนใหครูผูสอนจัดบรรยากาศ

การเรียนการสอน การจัดส่ือการเรียน เพ่ือ สงเสริมการเรียนรู รวมท้ัง สามารถใชการวิจัยเปนสวนหน่ึง

ของการเรียนรู โดยผูเรียนผูสอนอาจเรียนรูไปพรอมกัน จัด ใหมีการวิจัยและ พัฒนาดานการผลิตและ

พัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหเหมาะกับผูเรียน ปฏิบัติงานรวมกับหรือ สนับสนุน การปฏิบัติงานของ

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย บริหารจัดการงานดานธุรการงาน เอกสาร และการ

ประสานงานกับสวนราชการตางๆใหเกิดประสิทธิภาพ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงาน

1. ฝายบริหารงานการศึกษา

2. ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

           สงเสริมใหเยาวชนและประชาชนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมดาน คุณภาพชีวิต

สงเสริมการเรียนรูตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหมีความรูสงเสริมประเพณีทองถ่ิน โครงการจัดงาน

ประเพณีวันลอย กระทง จัดชมรม หรือกลุมกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทาการ เพ่ือใหเด็กและเยาวชน

ไดพัฒนา ทักษะ พัฒนา เยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแหงชาติสงเสริมงานการกีฬาและ

นันทนาการ เผยแพรผลการดาเนินงาน เพ่ือความโปรงใสรวดเร็ว บริหารจัดการงานดานงานธุรการ งานเอกสาร

และการ ประสานงานกับสวนราชการตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพ 



      1.1 ใหทุกฝายในสังกัดกองการศึกษา จัดสงคําส่ัง ประกาศ หนังสือราชการ ตาง ๆ ใหงานธุรการ จัด

เก็บภายหลังเสร็จส้ินการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ท้ังน้ีใหเปนไปตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือส่ัง

การท่ี เก่ียวของ 

     1.2.การเสนองานตาง ๆ ใหทุกฝายสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ หรือ เจาหนาท่ี

ท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชา ตามลําดับช้ัน หากเกิด ขอ

ผิดพลาดใหทําเคร่ืองหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 

    1.3. ใหแตละฝายนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอส่ังการของผูบังคับบัญชาเพ่ือ รายงาน

ผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

    1.4. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ังยกเวน เดินทาง

ไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือส่ังการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําส่ังในการ อนุญาตเดินทางไป

ราชการ ท้ังน้ี ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๙

   1.5. การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน กําหนด

ตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และ รายงานผลการฝกอบรม

ใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรมของ

องคกรปกครอง สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 

   1.6. ใหทุกฝายดําเนินการถือปฏิบัติตามขอส่ังการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดส่ังการลงไป และ

ใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หากไมไดกําหนด ระยะเวลาไว ให

ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ

   1.7. ใหทุกฝายท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ ภายในหนวยงาน ตอง ประสานกับ

กับสวนราชการน้ันๆ กอนลวงหนา เพ่ือใหแตละฝายท่ีขอขอมูล ไดรับ ความสะดวกจากขอมูลน้ัน ๆ เพ่ือ

ประกอบในการดําเนินงานของกองการศึกษา ดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสาร

ดานการ บริหาร จัดการท่ีดี การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ เปนตน 

   1.8. การจัดทําควบคุมภายในของกองการศึกษา ของทุกป ใหตรวจสอบและ รายงานผูอํานวยการ กอง

การศึกษา และรวบรวมสงใหหนวยงานตรวจสอบภายในของเทศบาลตําบลหนองไผทราบและดําเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของ

         งานการศึกษา  ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงาน ราชการ ของเจาหนาท่ีใน

งานการศึกษา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอ ส่ัง การของผู

บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงาน ราชการ

ภายในงานการศึกษา ใหทุกฝายถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและ รับผิด

ชอบของแต ละฝาย ท้ังน้ีใหนาหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเปนตัวประเมิน

ความสําเร็จของงานในแต ละสวนงานตอไป ดังน้ัน งานการศึกษาไดกําหนด กฎหลักเกณฑ เปนแนวทาง

การปฏิบัติ ราชการ ดังน้ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

 1. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ



      1.9. การจัดทําคําส่ังของกอง ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัดใหจัดทํา คํา

ส่ังเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลน้ัน ๆ ทราบ หากมีการ ปรับปรุงคําส่ังหนาท่ี

ความ รับผิดชอบของเจาหนาท่ีในฝายตาง ๆ ตองแจงใหผูอานวยการกองทราบ เพ่ือรายงานใหผูบริหาร

ทราบและพิจารณา อนุมัติคําส่ังตอไป

    1.10. การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ ราชวงศ

งาน/กิจกรรมตางๆ ของเทศบาลตําบลหนองไผ หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ใหขาราชการและพนักงานจาง ทุก

คนเขารวมกิจกรรมตามท่ีงานการศึกษาฯ จัดไว หากไมได เขารวมใหช้ีแจงเหตุผลใหผูบริหาร ทราบตอไป 

   1.11. ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําส่ัง ทุกคําส่ังท่ี ไดรับ

มอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การดําเนินงานดานเอกสาร

ธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตามระเบียบ คําส่ัง ประกาศ ขอบังคับ และ

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟมหลัง เสร็จส้ินการดําเนินงาน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

         มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหนาท่ีความรับผิดชอบเปนรายหกเดือน เพ่ือให

ผูบริหารไดตรวจสอบและรับทราบ 

๒. การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา

       1. ดานแผนงานโครงการ เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ ว 5232

ลงวันท่ี 2 กันยายน ๒๕62 เร่ือง ซักซอมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครอง สวน

ทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังน้ี 

      ๑.๑. การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ใหสถานศึกษา เสนอราง

แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ ผูบริหารสถานศึกษาประกาศใชแผนภายในเดือนมีนาคมของทุกป และ

รวบรวม สงใหกองการศึกษา ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของ

เทศบาลตําบลหนองไผ ตอไป 

     ๑.๒ การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลตําบลหนองไผ ให นําแผน

พัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ท่ีผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ สถาน

ศึกษาแลว และแผนพัฒนาการศึกษาส่ีป (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2564) ของกองการศึกษาฯ มาบูรณาการ เพ่ือ

เสนอเปนรางแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลตําบลหนองไผ โดยไมตองผาน

ความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตําบลหนองไผ พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ

นายกเทศมนตรีอนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือน เมษายนของทุกป



      1.9. การจัดทําคําส่ัง ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัดใหจัดทํา คําส่ังเสนอ

ผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจงใหบุคคลน้ัน ๆ ทราบ หากมีการ ปรับปรุงคําส่ังหนาท่ีความ รับผิด

ชอบของเจาหนาท่ีในฝายตาง ๆ ตองแจงใหผูอานวยการกองทราบ เพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบและ

พิจารณา อนุมัติคําส่ังตอไป

    1.10. การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ ราชวงศ

งาน/กิจกรรมตางๆ ของเทศบาลตําบลหนองไผ หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ใหขาราชการและพนักงานจาง ทุก

คนเขารวมกิจกรรมตามท่ีงานการศึกษาฯ จัดไว หากไมได เขารวมใหช้ีแจงเหตุผลใหผูบริหาร ทราบตอไป 

   1.11. ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําส่ัง ทุกคําส่ังท่ี ไดรับ

มอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การดําเนินงานดานเอกสาร

ธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตามระเบียบ คําส่ัง ประกาศ ขอบังคับ และ

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟมหลัง เสร็จส้ินการดําเนินงาน 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

           มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหนาท่ีความรับผิดชอบเปนรายหกเดือน เพ่ือ

ใหผูบริหารไดตรวจสอบและรับทราบ

 ๒. การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 

           1. ดานแผนงานโครงการ เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ ว 5232

ลงวันท่ี 2 กันยายน ๒๕62 เร่ือง ซักซอมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครอง สวน

ทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังน้ี 

          ๑.๑. การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ใหสถานศึกษา เสนอ

รางแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ ผูบริหารสถานศึกษาประกาศใชแผนภายในเดือนมีนาคมของทุกป และ

รวบรวม สงใหกองการศึกษา ดําเนินการบูรณาการเปนแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของ

เทศบาลตําบลหนองไผ ตอไป 

        ๑.๒ การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลตําบลหนองไผ ให นําแผน

พัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2565 – พ.ศ.2570) ของสถานศึกษา ท่ีผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ สถาน

ศึกษาแลว และแผนพัฒนาการศึกษาส่ีป (พ.ศ.2565 – พ.ศ.2570) ของกองการศึกษาฯ มาบูรณาการ เพ่ือ

เสนอเปนรางแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2565 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลตําบลหนองไผ โดยไมตองผาน

ความ เห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาของเทศบาลตําบลหนองไผ พิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ

นายกเทศมนตรีอนุมัติประกาศใชแผนภายในเดือน เมษายนของทุกป



      1.๓ การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ.2565 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลตําบลหนองไผ ในสวนของแผน

งาน โครงการงานการศึกษา ใหสถานศึกษาในสังกัดจัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของ สงให

งานการศึกษา ภายในเดือนเมษายนเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมสงใหกองวิชาการและแผนงานจัดทําแผน

พัฒนา (พ.ศ. 2565 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลตําบลหนองไผ ใหแลวเสร็จ 

     1.๔ การจัดทําแผนดําเนินงานใหจัดสงแผนดําเนินงานของแตละฝาย สงใหกองฯ และงบประมาณ ภายใน

เดือนกันยายนของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของเทศบาลตําบลหนองไผตอไป

วิิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของสถานศึกษา ท่ีดําเนินการตามข้ันตอน แลวเสร็จ

ตามระยะเวลาท่ี กําหนด การกําหนดดานแผนงาน/โครงการและงบประมาณดานการศึกษา 

       ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565) ของเทศบาลเตําบลหนองไผ ท่ีดําเนินการตามข้ัน

ตอนแลวเสร็จ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

      ๓) มีแผนการดําเนินงานดานการศึกษาของเทศบาลตําบลหนองไผ ท่ีดําเนินการตามข้ันตอน แลว เสร็จ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

      ๒. การจัดทํางบประมาณ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังน้ี 

     ๒.๑ การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ใหจัดสงแผนงบประมาณรายจายใหกองยุทธศาสตรและงบ

ประมาณทันตามชวงเวลาในการจัดทํางบประมาณ ชวงเดือนมิถุนายนของทุกป 

    ๒.๒ การโอน แกไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงในงบประมาณรายจายประจําปใหแตละฝายตรวจสอบ งบ

ประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข

เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการเพ่ือดําเนินการ ขอ

อนุมัติจากผูบริหารหรือ สภาทองถ่ิน

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       มีการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน งบประมาณ

ปรากฏ ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ และขอบัญญัติงบประมาณรายจาย เพ่ิมเติม

(ถามี)



     ๓. การดําเนินการโครงการและการเบิกจายเงินงบประมาณ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา

ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจาย ใน การจัดงานการจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขา

รวมการแขงขันกีฬาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๙ และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุ

ของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๕๓ และระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก จายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงินและการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ ดังน ี

       1. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

             - กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีตอง

แนบ ไดแก โครงการ กําหนดการ ประกาศ/คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจงสวน

ราชการ ท่ีเก่ียวของ เปนตน 

            - บันทึกจัดหาพัสดุ แจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพ่ือดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 

            - สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 

            - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายช่ือผูรวมงานและเอกสารท่ี

เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วันทําการ 

      2. การยืมเงินตามโครงการ 

           - สงโครงการเอกสารตนเร่ืองท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ

นอกจาก กรณีเรงดวน 

          - จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน -

หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตาม

     ๓. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการดังน้ี 

          - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 

          - ใบเสร็จรับเงิน 

          - ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงาน 

          - กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด

       



   ๔. การเบิกเงินรางวัล 

         - ใบสําคัญรับเงิน 

         - ผลการแขงขัน 

         - รายช่ือนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล หรือนักเรียนท่ีเขารวมการแขงขัน

กิจกรรมตางๆ 

         - ภาพถาย/ลายเซ็นครบถวนตามโครงการ 

         - บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ืองสงใชเงินยืม  

   5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 

         - จัดทําบันทึกยืมเงิน 

         - สงเอกสารตนเร่ืองท้ังหมดพรอมคําส่ังใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ นอกจาก

กรณีเรงดวน 

         - จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 

         - ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

         - จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

         - สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

         - ถายเอกสารตนเร่ืองแนบ

          วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                   มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ

และ เปนไปตามแผนการดําเนินงานท่ีวางไวหรือไม 

 



   บทเฉพาะกาล 
 

         ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจางในสังกัด งานการศึกษา เทศบาลตําบล

หนองไผ ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับน้ี โดยให ผูอํานวยการกองการศึกษา/ผูรักษา

การฯ พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ ฉบับน้ี

และระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับ บัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหาร

ทองถ่ิน

 



   บรรณานุกรม 
 

          1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ.๒๕๔๘ 

         2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.

2541 และแกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 

        3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘

และแกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ 

        4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๖.๒/ว 5232 ลงวันท่ี 2 กันยายน ๒๕62 เร่ือง ซัก

ซอม แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองคกร

ปกครอง สวนทองถ่ิน 

       5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.

๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

       6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของ เจา

หนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 

       7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ

การสงนักกีฬา เขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๙ 

      8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ 

      9. ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553 

     10.ระเบียบและหนังสือส่ังการอ่ืนท่ีเก่ียวของ


